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Правила внутреннего трудового распорядка 

 

1.Прием на работу 

Прием на работу оформляется приказом работодателя на основании заключенного 

трудового договора. Заключение трудового договора с работником осуществляется в 

письменном виде, с обязательным ему вручением копии трудового договора. Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

При приеме на работу работодатель знакомит работника под роспись  с трудовым 

договором, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

приказом, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

На всех работников, проработавших более 5 дней, ведутся трудовые книжки, в 

порядке, установленном действующим законодательством.  

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с трудовым 

законодательством не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 
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в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию  

 

                                                                 2. Увольнение с работы 

 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, может быть 

произведено только по основаниям, предусмотренным законодательством.  

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен 

под роспись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника. 

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя не допускается без 

предварительного согласия профсоюзной организации учреждения, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством.  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности согласно статье 66.1 ТК РФ и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному 

заявлению работника выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона.  

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в 

письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по 

адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 

обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя) 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

 

Работодатель имеет право: 
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Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

Поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

Принимать локальные нормативные акты; 

Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

Работодатель обязан: 

Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего распорядка, трудовыми договорами; 

Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке установленном ТК РФ; 

Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля  за их 

выполнением; 

Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

Своевременно  выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

Рассматривать представления избранных работниками представителей о 

выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 

в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 
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Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением     ими 

трудовых обязанностей; 

Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

4.Основные права и обязанности работника 

Работник имеет право на: 

Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

Отдых, обеспечиваемый установленным нормальной продолжительностью рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

Участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными  законами  и коллективным договором формах; 

Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

Защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке установленным ТК РФ, иными федеральными законами; 

Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда  в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами. 

Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

Работник обязан: 

Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

Соблюдать правила внутреннего распорядка; 

Соблюдать трудовую дисциплину; 

Выполнять установленные нормы труда; 

Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
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Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя. 

 

5. Дисциплина труда 

 

Поощрения за труд: 

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, активно участвующих в жизни трудового коллектива (объявляет 

благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, 

ходатайствует о представлении к почётному званию). 

За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почётными грамотами, к присвоению 

почётного звания «Заслуженный работник здравоохранения Республики Карелия», 

«Заслуженный врач Республики Карелия», «Заслуженный врач Российской Федерации, 

«Заслуженный работник здравоохранения Российской Федерации»,  награждению знаком 

«Отличнику здравоохранения». 

Представление работников к государственным наградам, поощрению производится 

по решению наградной комиссии, состав которой утверждается приказом руководителя 

учреждения. 

Дисциплинарные взыскания: 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть невыполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

Замечание 

Выговор 

Увольнение по соответствующим основаниям. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать   от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником объяснения не является  препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

За каждый дисциплинарный проступок  может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться  с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию по труду и органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
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Если в течение года    со дня   применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

 

Режим работы ГБУЗ «Пряжинская центральная районная больница» 

 

Государственное бюджетное учреждение здравоохранения Республики Карелия 

«Пряжинская центральная районная больница» работает с понедельника по пятницу с 

08.00 до 17.00. 

женщины с 08.00 до 16.15 

мужчины с 08.00 до 17.00 

Обеденный перерыв: с12.00 до 13.00 

В исключительных случаях режим работы учреждения, его структурных 

подразделений может быть изменен на основании Приказа руководителя учреждения.  

Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Скорая неотложная помощь – медицинский персонал I смена с 08.00 часов до 20.00 

часов, II смена с 20.00 часов до 08.00 часов; водители - I смена с 08.00 часов до 20.00, II 

смена с 20.00 до 08.00 

Административно-управленческий персонал, технический персонал – 

устанавливается пятидневная рабочая неделя, с двумя выходными днями – суббота и 

воскресенье, с 8.00 до 17.00 часов для мужчин, с 8.00 ч. до 16.15 ч. для женщин, перерыв 

на обед с 12.00 до 13.00 часов. 

Расписание работы медицинских служб утверждается ежегодно руководителем 

учреждения. 

Работа в две смены по 12 часов устанавливается в клинических отделениях: 

терапевтического и хирургического профиля, реабилитационного отделения. начало 

работы первой смены с 08.00. Начало работы второй смены с 20.00. выходной день 

предоставляется по скользящему графику. 

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 

течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 

сменности. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до введения их в действие. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

Работники чередуются по сменам равномерно, после ночной смены предоставляется 

отдых. 

Администрация обязана организовать учёт явки работников на работу и уход с 

работы. время переодевания и подготовки перед началом и после окончания рабочего дня 

(смены) не входит в учёт рабочего времени. 

Работника появившегося  на работе в нетрезвом состоянии, администрация не 

допускает к работе в данный рабочий день и применяет к нему меры дисциплинарного 

или общественного воздействия. 

При сменных работах работнику запрещается оставлять работу до прихода,   

сменяющего его работника. 

В случае неявки сменяющего, работник сообщает об этом заведующему отделением 

или дежурному врачу, который обязан немедленно принять меры к замене его другим 

работником. 

В связи с особыми условиями труда постовые медсёстры, фельдшеры скорой 

помощи, дежурные врачи водители скрой медицинской помощи, диспетчеры, вахтеры, 

лифтёры имеют право принимать пищу (в помещении для приёма пищи) в рабочее время 


